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Zarz¹dzenie nr 26/07

Burmistrza Gminy w Czarnem

z dnia 16 marca 2007r.

w sprawie regulaminu pracy

Na podstawie art. 104, art. 1041 , art.l042 , art.l043 i art. 237 7 ustawy z dnia 26 czerwca

1974r. Kodeks Pracy (Dz..U. z 1998r. Nr 21, poz.94 z póŸn.zm.)

Burmistrz Gminy w Czarnem

zarz¹dza, co nastêpuje:
C §1

W porozumieniu z pracownikiem wybranym przez za³ogê wprowadza siê regulamin pracy

Urzêdu Miasta i Gminy w Czarnem w brzmieniu jak w za³¹czniku do niniejszego

zarz¹dzenia.

§2

Traci moc regulamin pracy Urzêdu Miasta i Gminy w Czarnem ustalony zarz¹dzeniem

Nr 20 Burmistrza Gminy w Czarnem z dnia 5 lutego 2003r. zmienionego zarz¹dzeniem

Nr 72/03 z dnia 19 listopada 2003r. oraz zarz¹dzeniem Nr 106 z dnia 11 marca 2004r.

C §3

Zarz¹dzenie wchodzi w ¿ycie po up³ywie 14 dni od daty podania go do wiadomoœci

pracowników poprzez przekazanie jego treœci na adres emaliowy ka¿dego pracownika
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Za³¹cznik do zarz¹dzenia nr 26 /07 Burmistrza Gminy

z dnia 16 marca 2007r.

Regulamin Pracy Urzêdu Miasta i Gminy w Czarnem

Rozdzia³ I

Przepisy wstêpne

§1.

Regulamin ustala organizacjê i porz¹dek w procesie pracy oraz zwi¹zane z tym prawa i

obowi¹zki pracodawcy i pracowników.

§ 2.

Postanowienia regulaminu obowi¹zuj¹ wszystkich pracowników, bez wzglêdu na rodzaj

C wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

§3

Ilekroæ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy- nale¿y przez to rozumieæ Urz¹d Miasta i Gminy w Czarnem

2) pracowniku- nale¿y przez to rozumieæ osobê pozostaj¹c¹ z pracodawc¹ w stosunku

pracy.

Rozdzia³ II

Podstawowe prawa i obowi¹zki pracodawcy

§4.

Pracodawca jest obowi¹zany w szczególnoœci do:

l 1) zaznajamiania podejmuj¹cych pracê z zakresem ich obowi¹zków, sposobem

wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi

uprawnieniami,

2) organizowania pracy w sposób zapewniaj¹cy pe³ne wykorzystanie czasu pracy, a tak¿e

osi¹ganie przez pracowników- przy wykorzystaniu ich uzdolnieñ kwalifikacji-

wysokiej wydajnoœci i nale¿ytej jakoœci pracy,

3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunków pracy oraz prowadzenia

systematycznych szkoleñ pracowników w zakresie bezpieczeñstwa i higieny pracy,

4) terminowego i prawid³owego wyp³acania wynagrodzenia,

5) u³atwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

6) stwarzania pracownikom, podejmuj¹cym zatrudnienie po ukoñczeniu szko³y,

warunków sprzyjaj¹cych przystosowaniu siê do nale¿ytego wykonywania pracy,

7) zaspokajania, w miarê posiadanych œrodków socjalnych, potrzeb pracowników,! 
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8) wp³ywania na ksztahowanie w zak³adzie pracy zasad wspó³¿ycia spo³ecznego,

9) niezw³ocznego wydania pracownikowi w zwi¹zku z rozwi¹zaniem lub wygaœniêciem

stosunku pracy, œwiadectwa pracy, bez uzale¿niania tego od wczeœniejszego

rozliczenia siê pracownika,

10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriów oceny pracy wykonywanej

przez poszczególnych pracowników,

11) prawid³owego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,

12) nie stosowania i niedopuszczania do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji w

zatrudnieniu w sposób poœredni lub bezpoœredni ze wzglêdu na wiek,

niepe³nosprawnoœæ, rasê, religiê, narodowoœæ, przekonania polityczne, przynale¿noœæ

zwi¹zkow¹, pochodzenie etniczne, wyznanie oraz orientacjê seksualn¹, a tak¿e ze

C wzglêdu na zatrudnienie na czas okreœlony lub nieokreœlony, albo w pe³nym lub w

niepe³nym wymiarze czasu pracy w zakresie:

1. nawi¹zania i rozwi¹zania stosunku pracy,

2. warunków zatrudnienia,

3. awansowania,

4. dostêpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

13) udostêpnienia pracownikom tekstów przepisów dotycz¹cych równego traktowania

kobiet i mê¿czyzn w zatrudnieniu poprzez powszechny dostêp do zbiorów aktów

prawnych znajduj¹cych siê w wydzielonym pomieszczeniu b¹dŸ mo¿liwoœci

korzystania z elektronicznego wydawnictwa prawniczego LEX zainstalowanego

na ka¿dym stanowisku pracy, oraz poczty elektronicznej i internetu,

O 14) organizowania pracy w sposób zapewniaj¹cy zmniejszenie uci¹¿liwoœci pracy,

zw³aszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z góry tempie

15) informowania pracowników na zebraniu ogólnym za³ogi o mo¿liwoœci

zatrudnienia w pe³nym lub niepe³nym wymiarze czasu pracy, a pracowników

zatrudnionych na czas okreœlony -o wolnych miejscach pracy,

16) przeciwdzia³ania i powstrzymywania siê od zachowañ nosz¹cych cechy mobbingu

jak:

a) nadmierne krytykowanie, kontrolowanie, negatywne komentowanie ka¿dego

postêpowania i ka¿dej decyzji pracownika, przeci¹¿anie nadmiarem pracy lub wrêcz

przeciwnie, pozbawianie odpowiedzialnych zadañ lub przydzielanie zadañ poni¿ej

kompetencji i umiejêtnoœci,
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b) traktowanie wszelkich prób obrony pracownika przed atakami jako bezprawnego

buntu ,

c) pomijanie przy awansach,

d) systematyczne i d³ugotrwa³e nêkanie i zastraszanie, wywo³uj¹ce u pracownika

zani¿on¹ ocenê przydatnoœci zawodowej powoduj¹ce lub maj¹ce na celu poni¿enie

b¹dŸ oœmieszenie pracownika ,izolowanie go od wspó³pracowników lub

wyeliminowanie go z zespo³u ."

§5

Pracodawcy przys³uguje w szczególnoœci prawo do:

1) korzystania z wyników wykonywanej przez pracowników pracy,

2) wydawania pracownikom wi¹¿¹cych poleceñ dotycz¹cych pracy w zakresie, w jakim

C polecenia te nie s¹ sprzeczne z obowi¹zuj¹cymi przepisami lub zasadami wspó³¿ycia

spo³ecznego,

3) okreœlenia zakresu obowi¹zków ka¿dego pracownika zgodnie z postanowieniami

umów o pracê i przepisami,

RozdziallIl

Podstawowe prawa i obowi¹zki pracownika

§ 6.

Pracownikom przys³uguj¹ w szczególnoœci uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umow¹ o pracê i posiadanymi

kwalifikacjami,

O 2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracê stosownego do zajmowanego

stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych,

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakoñczeniu czasu pracy w dni robocze

oraz podczas urlopów,

4) jednakowego i równego traktowania przez pracodawcê z tytu³u wype³niania

jednakowych obowi¹zków,

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP,

6) tworzenia i przystêpowania do organizacji reprezentuj¹cych pracowników.
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§7

Obowi¹zki i prawa pracowników zatrudnionych w Urzêdzie Miasta i Gminy reguluje ustawa

o pracownikach samorz¹dowych i Kodeks Pracy.

§8

Pracownik ma w szczególnoœci obowi¹zek:

1) przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy,

2) przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porz¹dku,

3) przestrzegania przepisów oraz zasad bezpieczeñstwa i higieny pracy, a tak¿e

przepisów przeciwpo¿arowych,

4) dbania o wykonywanie zadañ publicznych oraz o œrodki publiczne, z

O uwzglêdnieniem interesów pañstwa oraz indywidualnych obywateli

5) przestrzegania prawa,

6) wykonywania zadañ urzêdu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

7) informowania organy, instytucje i osoby fizyczne oraz udostêpniania dokumentów

znajduj¹cych siê w posiadaniu Urzêdu, je¿eli prawo tego nie zabrania,

8) zachowywania tajemnicy w zakresie przez prawo przewidzianym,

9) zachowywania uprzejmoœci i ¿yczliwoœci w kontaktach ze zwierzchnikami,

podw³adnymi, wspó³pracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

10) zachowywania siê z godnoœci¹ w miejscu pracy i poza nim,

11) wype³niania poleceñ prze³o¿onego sumiennie i starannie a w przypadku przekonania

i¿ polecenie bezpoœredniego prze³o¿onego jest niezgodne z prawem pracownik

O winien przedstawiæ mu swoje zastrze¿enia aby je wykonaæ w przypadku pisemnego

potwierdzenia polecenia zawiadamiaj¹c jednoczeœnie Burmistrza Gminy o

zastrze¿eniach. Nie wolno jednak¿e wykonywaæ poleceñ prze³o¿onego, których

wykonanie wed³ug jego przekonania stanowi³oby przestêpstwo lub grozi³oby

niepowetowanymi stratami,

12) nie wykonywaæ zajêæ, które pozostawa³yby w sprzecznoœci z jego obowi¹zkami albo

mog³yby wywo³aæ podejrzenie o stronniczoœæ lub interesownoœæ,

13)z³o¿yæ pracodawcy w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjêcia dzia³alnoœci

gospodarczej lub zmiany jej charakteru, oœwiadczenie o prowadzeniu dzia³alnoœci

gospodarczej i w przypadku jego prowadzenia okreœliæ jej charakter.

14) zabezpieczyæ po zakoñczeniu pracy narzêdzia, urz¹dzenia i pomieszczenia pracy w

tym:
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a) zabezpieczyæ dokumenty, druki finnowe , piecz¹tki, stemple itp.

przed udostêpnieniem ich osobom niepo¿¹danym,

b) wy³¹czaæ z sieci elektrycznej u¿ytkowane urz¹dzenia elektryczne,

c) zamykaæ okna i pomieszczenia oraz zostawiaæ klucze w miejscu do

tego wyznaczonym,

d) przestrzegaæ instrukcjê obs³ugi urz¹dzeñ komputerowych,

e) dbaæ o czystoœæ i porz¹dek wokó³ swego stanowiska pracy.

15) na ¿¹danie pracodawcy lub upowa¿nionego do czynnoœci w sprawach z zakresu prawa

pracy w jego imieniu pracownika z³o¿yæ oœwiadczenie o stanie maj¹tkowym.

§9
C, 1. Pracownikom zabrania siê:

1) spo¿ywania na terenie zak³adu pracy napojów alkoholowych przyjmowania œrodków

odurzaj¹cych oraz przebywania na terenie zak³adu pracy pod wp³ywem takich

napojów lub œrodków,

2) palenia tytoniu na terenie zak³adu pracy, oprócz miejsc do tego przeznaczonych, które

s¹ wyraŸnie oznaczone,

3) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezpoœredniego prze³o¿onego, miejsca pracy,

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody prze³o¿onego, jakichkolwiek rzeczy nie

bêd¹cych w³asnoœci¹ pracownika,

5) wykorzystywania bez zgody prze³o¿onego sprzêtu i materia³ów pracodawcy do

czynnoœci niezwi¹zanych z wykonywan¹ prac¹.

O 2.0puszczenie sta³ego miejsca pracy w godzinach pracy przez pracownika samorz¹dowego

dozwolone jest, niezale¿nie od celu wyjœcia, po uprzednim uzyskaniu zgody zwierzchnika i

wpisaniu siê do ksi¹¿ki ewidencji nieobecnoœci w godzinach s³u¿bowych.

3.Ksi¹¿ki o których mowa w ust. 2 przechowywane s¹ przez pracownika komórki

organizacyjnej odpowiedzialnego za ich prawid³owe prowadzenie

4. Wpis do ksi¹¿ki -ewidencji nieobecnoœci nie dotyczy pracowników zatrudnianych w

ramach otrzymywanych skierowañ do prac interwencyjnych lub robót publicznych.
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Rozdzia³ IV

Czas pracy

§ 10.

1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w

miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Ka¿dy pracownik powinien stawiæ siê do pracy w takim czasie by w godzinach

rozpoczêcia pracy znajdowa³ siê na stanowisku pracy.Ir'" 

3. Pracodawca prowadzi ewidencjê czasu pracy celem prawid³owego ustalenia

wynagrodzenia za pracê i innych œwiadczeñ zwi¹zanych z prac¹, z uwzglêdnieniem

pracy w godzinach nadliczbowych, nadliczbowych porze nocnej, w niedziele i œwiêta-

w rozliczeniu dobowym, tygodniowym, przyjêtym w okresie rozliczeniowym.

O §ll
1. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobê i przeciêtnie 40 godzin w piêciodniowym tygodniu

pracy w przyjêtym jednomiesiêcznym okresie rozliczeniowym.

2. Tydzieñ roboczy obejmuje dni od poniedzia³ku do pi¹tku.

3. Ustala siê nastêpuj¹ce godziny pracy pracowników:

a) na stanowiskach w stosunku do których nawi¹zanie stosunku pracy nastêpuje na

podstawie wyboru, na stanowiskach urzêdniczych i kierowniczych stanowiskach

urzêdniczych -w poniedzia³ek obowi¹zuje czas pracy od godz. 8-mej do 16-tej a w

pozosta³e dni tygodnia od wtorku do pi¹tku od godz7 30 do 15 30

b) na stanowiskach, na których nawi¹zanie stosunku pracy nastêpuje w ramach robót

publicznych lub prac interwencyjnych oraz pracowników obs³ugi -codziennie w

O godzinach od 7 00_1500 z wy³¹czeniem niektórych stanowisk, gdzie w w zale¿noœci od

wystêpuj¹cych potrzeb pracodawcy i charakteru wykonywanej pracy ustala siê

godziny pracy odmienne i okreœlane s¹ one w umowie o pracê.

4.Zadania wynikaj¹ce z zakresu obowi¹zków wykonywane s¹ w obowi¹zuj¹cym czasie i

godzinach pracy okreœlonych w ust. 3 z wy³¹czeniem Kierownika Urzêdu Stanu Cywilnego i

jego zastêpcy, którzy wykonuj¹ obowi¹zki s³u¿bowe, tak¿e w dni wolne od pracy w

zale¿noœci od potrzeb pracodawcy.

5.Przebywanie pracowników na terenie urzêdu z zastrze¿eniem ust. 4, poza regulaminowo

okreœlonymi godzinami pracy ,mo¿e mieæ miejsce tylko na pisemny wniosek pracownika

zawieraj¹cy w swej treœci datê, imiê i nazwisko oraz zajmowane stanowisko, uzasadnienie

szczególnych potrzeb pracodawcy, po uzyskaniu zgody Sekretarza Gminy.
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6.Ewidencjê pracowników przebywaj¹cych po godzinach pracy na terenie urzêdu prowadzi

pracownik sekretariatu pokój nr 3

7. Pracownikom, którym dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przys³uguje 15

minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.

8. Czas pracy pracowników zatrudnionych w niepe³nym wymiarze czasu pracy jest

odpowiednio proporcjonalnie zmniejszany i ustalany jest indywidualnie przez

bezpoœredniego prze³o¿onego.

§ 12.

Za porê nocn¹ przyjmuje siê czas miêdzy 22.00 a 6.00, a za pracê w niedziele i œwiêta- prace

w godzinach od 7.00 rano w dzieñ œwi¹teczny lub niedzielê do 7.00 rano dnia nastêpnego.

§ 13.

C Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone zgodnie z § 11 ust. 1 stanowi pracê w

godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:

1) koniecznoœci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony ¿ycia lub zdrowia ludzkiego

albo dla ochrony mienia lub usuniêcia awarii,

2) szczególnych potrzeb pracodawcy.

§ 14.

Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwi¹zku z okolicznoœciami okreœlonymi

w § 13 pkt 2, nie mo¿e przekroczyæ dla poszczególnego pracownika 4 godzin na dobê i 150

godzin w roku kalendarzowym. Czas pracy z uwzglêdnieniem pracy w godzinach

nadliczbowych nie mo¿e przekroczyæ przeciêtnie 48 godzin tygodniowo w jednomiesiêcznym

okresie rozliczeniowym.

O § 15.

Za pracê w godzinach nadliczbowych, oprócz normalnego wynagrodzenia, przys³uguje

dodatek w wysokoœci:

1) 50 proc. wynagrodzenia- za pracê w godzinach nadliczbowych przypadaj¹cych w dni

powszednie oraz w niedziele i œwiêta bêd¹ce dla pracownika dniami pracy zgodnie z

obowi¹zuj¹cym go rozk³adem czasu pracy,

2) 100 proc. wynagrodzenia- za pracê w godzinach nadliczbowych przypadaj¹cych w

nocy, w godzinach nadliczbowych niedziele i œwiêta nie bêd¹ce dla pracownika

dniami pracy zgodnie z obowi¹zuj¹cym go rozk³adem czasu pracy, a tak¿e w

godzinach nadliczbowych przypadaj¹cych w dniu wolnym od pracy udzielonym w

zamian za pracê w niedzielê lub œwiêto bêd¹ce dla pracownika dniami pracy zgodnie z

obowi¹zuj¹cym go rozk³adem czasu pracy.
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§ 16.

Dodatek, o którym mowa w § 15, przys³uguje tak¿e za ka¿d¹ godzinê pracy przekraczaj¹c¹

tygodniow¹ normê czasu pracy w jednomiesiêcznym okresie rozliczeniowym.

§ 17.

1. Dodatek, o którym mowa w § 16, nie przys³uguje, je¿eli przekroczenie przeciêtnej

tygodniowej normy czasu pracy w jednomiesiêcznym okresie rozliczeniowym nast¹pi³o w

wyniku pracy w godzinach nadliczbowych, za które pracownikowi przys³uguje prawo do

dodatku okreœlonego § 15.

2.sposób obliczania wynagrodzenia stanowi¹cego podstawê obliczania dodatku o którym

mowa w § 15 obejmuje wynagrodzenia pracownika wynikaj¹ce z jego osobistego

zaszeregowania okreœlonego stawk¹ miesiêczn¹ w wysokoœci 60 % wynagrodzenia.

C 3. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca na pisemny

wniosek pracownika, mo¿e udzieliæ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.

4. W przypadku okreœlonym w ust. 3 pracownikowi nie przys³uguje dodatek za pracê w
godzinach nadliczbowych "

§ 18.

1.Pracownikowi wykonuj¹cemu pracê w porze nocnej przys³uguje dodatkowe wynagrodzenie

okreœlone w odrêbnych przepisach.

.2. Pracodawca mo¿e zobowi¹zaæ pracownika do pe³nienia dy¿uru poza normalnymi

godzinami pracy. Czas dy¿uru nie wlicza siê do czasu pracy je¿eli pracownik nie wykonywa³

pracy. Za czas dy¿uru ( poza dy¿urem pe³nionym w domu) przys³uguje mu czas wolny od

pracy w wymiarze odpowiadaj¹cym wysokoœci dy¿uru, a w razie braku mo¿liwoœci

O udzielenia czasu wolnego wynagrodzenie wynikaj¹ce z jego osobistego zaszeregowania

okreœlonego stawk¹ miesiêczn¹ -60 % wynagrodzenia.

§ 19

1.Pracownikowi wykonuj¹cemu na polecenie pracodawcy zadanie s³u¿bowe, poza

miejscowoœci¹, w której znajduje siê siedziba pracodawcy, lub poza sta³ym miejscem pracy,

przys³uguj¹ nale¿noœci na pokrycie kosztów zwi¹zanych z podró¿¹ s³u¿bow¹.

2.Pracownikowi wyje¿d¿aj¹cemu w podró¿ s³u¿bow¹ na obszar kraju, bezpoœredni

prze³o¿ony wystawia delegacjê s³u¿bow¹ okreœlaj¹c miejscowoœæ rozpoczêcia i zakoñczenia

podró¿y, cel delegacji i jej termin oraz œrodek lokomocji i przyznaje nale¿noœci z tytu³u

podró¿y s³u¿bowej zgodnie z rozporz¹dzeniem Ministra Pracy i Polityki Spo³ecznej w

sprawie wysokoœci oraz warunków ustalania nale¿noœci przys³uguj¹cych pracownikowi

zatrudnionemu w pañstwowej lub samorz¹dowej jednostce bud¿etowej.
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Rozdzia³ V

Wynagrodzenie za pracê

§ 20.

1. Pracownikowi przys³uguje wynagrodzenie w wysokoœci okreœlonej w umowie o pracê.

2. Wynagrodzenie przys³uguje za pracê wykonan¹ a za czas niewykonywania pracy

tylko w przypadku gdy przepisy prawa pracy tak stanowi¹.

3. Wynagrodzenie pracownika za pe³ny miesiêczny wymiar czasu pracy nie mo¿e byæ

ni¿sze ni¿ okreœlone w ustawie o minimalnym wynagrodzeniu za pracê.

4. Do obliczania wysokoœci wynagrodzenia minimalnego pracownika przyjmuje siê

przys³uguj¹ce pracownikowi sk³adniki wynagrodzenia i inne œwiadczenia wynikaj¹ce

ze stosunku pracy, zaliczone wed³ug zasad statystyki zatrudnienia i wynagrodzeñ

C okreœlonych przez G³ówny Urz¹d Statystyczny do wynagrodzeñ osobowych, z

zastrze¿eniem ust.5

5. Przy obliczaniu wysokoœci wynagrodzenia minimalnego pracownika nie uwzglêdnia

siê:

1) nagrody jubileuszowej;

2) odprawy pieniê¿nej przys³uguj¹cej pracownikowi w zwi¹zku z przejœciem na

emeryturê lub rentê z tytu³u niezdolnoœci do pracy;

3) wynagrodzenia za pracê w godzinach nadliczbowych.

§2l

1. Wynagrodzenie w wysokoœci ustalonej w indywidualnej decyzji p³acowej pracownika

p³atne jest co miesi¹c z do³u na podstawie dowodu wyp³aty w Banku Spó³dzielczym w

O Czarnem, znajduj¹cego siê w siedzibie tut. Urzêdu przy ul Moniuszki 12 w Czarnem :

1) w stosunku do pracowników, na których nawi¹zanie stosunku pracy nastêpuje na

podstawie wyboru, zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzêdniczych,

stanowiskach urzêdniczych oraz stanowiskach pomocniczych i obs³ugi -w dniu

25 ka¿dego miesi¹ca ,poza grudniem gdzie wynagrodzenie p³atne jest w dniu

22,

2) dla pracowników na których nawi¹zanie stosunku pracy nastêpuje w ramach

robót zatrudnionych na podstawie skierowania do prac interwencyjnych lub robót

publicznych ostatniego dnia ka¿dego miesi¹ca w godz. od 1400 do 1530.

2. Je¿eli dzieñ wyp³aty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyp³aca siê w

poprzednim dniu roboczym.
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3. Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowi¹zany do udostêpnienia mu do wgl¹du

dokumentacji p³acowej

§ 22.

1. Wynagrodzenie jest wyp³acane do r¹k pracownika lub osoby pisemnie przez niego

upowa¿nionej.

2. W przypadku, gdy pracownik nie mo¿e odebraæ osobiœcie wynagrodzenia

( z powodu przemijaj¹cej przeszkody) wyp³atê mo¿e odebraæ bez odrêbnego

upowa¿nienia wspó³ma³¿onek lub inna osoba przez niego pisemnie upowa¿niona.

3. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie mo¿e byæ przelane na konto

bankowe pracownika.

§ 23

C 1.Z wynagrodzenia za pracê -po odliczeniu sk³adek na ubezpieczenia spo³eczne oraz r

zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycznych -podlegaj¹ potr¹ceniu tylko nastêpuj¹ce

nale¿noœci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytu³ów wykonawczych na zaspokojenie œwiadczeñ

alimentacyjnych .lub innych nale¿noœci,

2) zaliczki pieniê¿ne udzielone pracownikowi,

3) kary pieniê¿ne przewidziane wart. 108 kp.

4) inne nale¿noœci, na potr¹cenie których pracownik wyrazi³ zgodê.

2.Potr¹ceñ nale¿noœci z wynagrodzenia pracownika w miesi¹cu w którym s¹ wyp³acane

sk³adniki wynagrodzenia za okresy d³u¿sze ni¿ jeden miesi¹c, dokonuje siê od ³¹cznej kwoty

wynagrodzenia uwzglêdniaj¹cej te sk³adniki wynagrodzenia.

O 3.Wolne od potr¹ceñ jest kwota wynagrodzenia w wysokoœci minimalnego wynagrodzenia

za pracê okreœlonego odrêbn¹ ustaw¹ po odliczeniu sk³adek na ubezpieczenie spo³eczne

oraz zaliczki na podatek dochodowy przy potr¹caniu sum egzekwowanych na mocy tytu³ów

wykonawczych na pokrycie nale¿noœci innych ni¿ œwiadczenia alimentacyjne, 75 %

wynagrodzenia przy potr¹caniu zaliczek i 90% wynagrodzenia przy potr¹caniu kar

pieniê¿nych przewidzianych w art. 108 .Je¿eli pracownik jest zatrudniony w niepe³nym

wymiarze kwoty potr¹ceñ ulegaj¹ zmniejszeniu proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

4. Inne nale¿noœci mog¹ byæ potr¹cane z wynagrodzenia pracownika, tylko za jego zgod¹

wyra¿on¹ na piœmie a wolna od potr¹ceñ jest kwota minimalnego wynagrodzenia za pracê.
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§24.

1) Sk³adniki wynagrodzenia oraz przys³uguj¹ce pracownikom premie okreœlaj¹ przepisy o

wynagradzaniu pracowników samorz¹dowych

2) W przypadku zatrudniania pracowników na podstawie skierowania do wykonywania robót

publicznych lub prac interwencyjnych na stanowiskach pracy innych ni¿ wymienione w

rozporz¹dzeniu o wynagradzaniu pracowników samorz¹dowych stosuje siê przepisy ustawy o

minimalnym wynagrodzeniu za pracê.

Rozdzia³ VI

Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 25.

C 1. Pracownikowi przys³uguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, p³atnego urlopu r

wypoczynkowego w wymiarze okreœlonym przez przepisy Kodeksu Pracy

2. Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepe³nosprawnoœci

przys³uguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku

kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po

przepracowaniu jednego roku po dniu zaliczenia do jednego z tych stopni

niepe³nosprawnoœci.

3. Przed terminem rozpoczêcia urlopu pracownik ma obowi¹zek z³o¿yæ

bezpoœredniemu prze³o¿onemu (w tym: kierownikowi referatu, Skarbnikowi Gminy-

pracownicy ksiêgowoœci bud¿etowej,) wniosek urlopowy.

4. Bezpoœredni prze³o¿ony przekazuje wniosek urlopowy ze swoim pisemnym
" O stanowiskiem (opini¹) do akceptacji do Sekretarza Gminy, który nastêpnie przekazuje

zaakceptowane wnioski do pracownika dis kadr a w przypadku gdy bezpoœrednim

prze³o¿onym jest Sekretarz Gminy wnioski wymagaj¹ akceptacji Sekretarza lub

Burmistrza Gminy.

5. Na wniosek pracownika urlop mo¿e byæ podzielony na czêœci. Co najmniej jedna

czêœæ wypoczynku powinna trwaæ nie mniej ni¿ 14 kolejnych dni kalendarzowych.

6. Na polecenie bezpoœredniego prze³o¿onego, przed rozpoczêciem urlopu, pracownik

jest zobowi¹zany przekazaæ niezbêdne informacje, dokumenty osobie, która bêdzie

go zastêpowaæ.

7. Bezpoœredni prze³o¿ony mo¿e zobowi¹zaæ pracownika do podania adresu, pod

którym bêdzie przebywa³ podczas urlopu, numeru telefonu lub do okresowego

kontaktowania siê
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8. Za czas urlopów pracownikowi przys³uguje wynagrodzenie, jakie by otrzyma³,

gdyby w tym czasie pracowa³.

§ 26.

1. Urlopy udzielane s¹ w terminie ustalonym przez pracodawcê w porozumieniu z

pracownikiem.

2. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca ma

obowi¹zek udzieliæ pracownikowi najpóŸniej do koñca pierwszego kwarta³u

nastêpnego roku kalendarzowego.

3. W okresie wypowiedzenia umowy o pracê pracownik jest obowi¹zany wykorzystaæ

przys³uguj¹cy mu urlop, je¿eli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

C §27

Pracownik ma prawo do ¿¹dania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku

kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zg³asza ¿¹danie udzielenia

urlopu najpóŸniej w dniu rozpoczêcia urlopu.

§ 28

I.Pracownikowi na jego pisemny wniosek, mo¿e byæ udzielony urlop bezp³atny.

2.Pracownikowi, za jego zgod¹ wyra¿on¹ na piœmie, mo¿e byæ udzielony urlop bezp³atny w

celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony w zawartym w tej

sprawie porozumieniu miêdzy pracodawcami.

§ 29

Na zasadach okreœlonych przepisami szczególnymi udziela siê urlopu bezp³atnego

C pracownikowi:

II w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem,

21 dla umo¿liwienia wykonania mandatu pos³a, senatora lub radnego,

31 podejmuj¹cemu naukê w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez skierowania

pracodawcy,

41 na czas pe³nienia z wyboru funkcji zwi¹zkowej poza zak³adem pracy, je¿eli z wyboru

wynika obowi¹zek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

§ 30

W trybie i na zasadach okreœlonych stosowanymi przepisami, pracodawca jest obowi¹zany

zwolniæ pracownika od pracy w szczególnoœci:

1) w celu wykonywania zadañ lub czynnoœci ³awnika w s¹dzie, cz³onka komisji

pojednawczej, obowi¹zku œwiadczeñ osobistych.
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2) w celu:

al wykonywania powszechnego obowi¹zku obrony,

bl stawienia siê na wezwanie organu administracji rz¹dowej lub samorz¹du terytorialnego,

s¹du, prokuratury, policji, komisji pojednawczej, s¹du pracy, Najwy¿szej Izby Kontroli

w zwi¹zku z prowadzonym postêpowaniem kontrolnym.

ci przeprowadzenia badañ przewidzianych przepisami w sprawie obowi¹zkowych badañ

lekarskich i szczepieñ ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorób

zakaŸnych, zwalczaniu gruŸlicy albo badañ stanu zdrowia na okreœlonych

stanowiskach pracy, je¿eli nie jest mo¿liwe przeprowadzenie badañ w czasie wolnym, od

pracy.

dl oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacjê krwiodawstwa okresowych

C badañ lekarskich,

3) w celu wystêpowania w charakterze:

al bieg³ego w postêpowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczym, s¹dowym,

bl strony lub œwiadka w postêpowaniu przed komisja pojednawcz¹.

§ 31

I.Pracownik mo¿e byæ zwolniony od pracy na czas niezbêdny do za³atwienia wa¿nych

spraw osobistych lub rodzinnych, które wymagaj¹ za³atwienia w godzinach pracy. Zwolnienia

udziela bezpoœredni prze³o¿ony, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

2.Za czas zwolnienia od pracy, o których mowa w ust. l, pracownikowi przys³uguje

wynagrodzenie, je¿eli odpracowa³ czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest prac¹ w

godzinach nadliczbowych.

C 3.Bezpoœredni prze³o¿ony prowadzi ewidencjê odpracowanego czasu pracy i kontrolê w tym

zakresie.

§ 32

Pracodawca jest zobowi¹zany zwolniæ pracownika od pracy na czas obejmuj¹cy:

1) 2 dni- w razie œlubu pracownika lub urodzenia siê jego dziecka albo zgonu i pogrzebu

ma³¿onka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzieñ- w razie œlubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,

teœciowej, teœcia, babki, dziadka, a tak¿e innej osoby pozostaj¹cej na utrzymaniu pracownika

lub pod jego bezpoœredni¹ opiek¹

§ 33

I.Pracownicy wychowuj¹cej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przys³uguje w

ci¹gu roku zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
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2.Ustêp 1 stosuje siê tak¿e do pracownika, z tym ¿e je¿eli oboje rodzice lub opiekunowie s¹

zatrudnieni, z uprawnieñ okreœlonych w tych przepisach mo¿e korzystaæ jedno z nich.

§ 34

I.Osoba o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepe³nosprawnoœci ma prawo do

zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

1) w wymiarze 2Idni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym, nie

czêœciej ni¿ raz w roku, na wniosek lekarza, pod którego opiek¹ znajduje siê ta

osoba.

2) W celu wykonania badañ specjalistycznych, zabiegów leczniczych lub

usprawniaj¹cych, a tak¿e w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego

C naprawy, je¿eli czynnoœci te nie mog¹ byæ wykonane poza godzinami pracy. r

2. Wynagrodzenie za czas zwolnieñ od pracy, o którym mowa w ust. 1 , oblicza siê jak

ekwiwalent pieniê¿ny za urlop wypoczynkowy.

3. £¹czny wymiar urlopu o którym mowa w § 25 ust. 2 i zwolnienia od pracy, o którym

mowa w ust. 1 pkt.I , nie mo¿e przekroczyæ 21 dni kalendarzowych w roku kalendarzowym.

Rozdzia³ VII

Organizacja i porz¹dek pracy

§ 35

1. Siedziba pracodawcy mieœci siê w Czarnem przy ul. Moniuszki 12.

2. Praca u pracodawcy odbywa siê w systemie jednozmianowym.

C §36

1. Obowi¹zkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

2. W przypadku spóŸnienia pracownik powinien niezw³ocznie zg³osiæ siê do pracodawcy w

celu usprawiedliwienia siê.

3. PóŸniejsze rozpoczêcie pracy lub jej wczeœniejsze zakoñczenie, wymaga uprzedniej zgody

bezpoœredniego prze³o¿onego.

§ 37

1. SpóŸnienie lub nieobecnoœæ wynika z uzasadnionych przyczyn, jeœli jest spowodowane:

1) chorob¹ pracownika lub opiek¹ nad chorym cz³onkiem rodziny pracownika, pod

warunkiem stosownego przed³o¿enia zwolnienia lekarskiego,

2) odosobnieniem w zwi¹zku z chorob¹ zakaŸn¹, pod warunkiem przed³o¿enia stosownej

decyzji inspektora sanitarnego,
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3) koniecznoœci¹ sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8, pod

warunkiem zamkniêcia ¿³obka, przedszkola lub szko³y, do której dziecko uczêszcza,

pod warunkiem z³o¿enia przez pracownika pisemnego oœwiadczenia potwierdzonego

przez dyrekcjê placówki,

4) wykonywaniem obowi¹zków okreœlonych w przepisach o powszechnym obowi¹zku

obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania,

5) wezwaniem w charakterze strony, œwiadka, t³umacza lub bieg³ego przez odpowiedni

organ s¹dowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji

urzêdowej o wykonaniu tego obowi¹zku,

6) innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowi¹zuj¹ce.

2.Dokumenty potwierdzaj¹ce usprawiedliwiony charakter nieobecnoœci pracownik jest

C zobowi¹zany przed³o¿yæ pracodawcy najpóŸniej w chwili powrotu do pracy po okresie

nieobecnoœci.

§ 38

I.Pracownik potwierdza przybycie w³asnorêcznym podpisem na liœcie obecnoœci

znajduj¹cej siê w sekretariacie a nieobecnoœæ pracownika odnotowana zostaje w liœcie

obecnoœci.

2.0puszczenie miejsca pracy w czasie godzin pracy wymaga uprzedniej zgody

prze³o¿onego i odnotowuje siê w rejestrze wyjœæ w sprawach s³u¿bowych lub prywatnych

§ 39

Przebywanie pracownika na terenie zak³adu pracy poza godzinami pracy mo¿e nast¹piæ

C tylko w uzasadnionych .przypadkach, po uzyskaniu uprzedniej zgody prze³o¿onego i

po dokonaniu wpisu do ewidencji osób przebywaj¹cych poza godzinami pracy i nie

stanowi to pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 40

1. .Pracownik powinien niezw³ocznie, nie póŸniej ni¿ w ci¹gu dwóch dni, zawiadomiæ

pracodawcê o przyczynie nieobecnoœci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.

2. Zawiadomienie pracodawcy mo¿e nast¹piæ osobiœcie, telefonicznie, za poœrednictwem

innej osoby lub listem poleconym. W przypadku listu poleconego za datê zawiadomienia

uwa¿a siê datê nadania listu.

3. W wypadku nieobecnoœci w pracy pracownik ma obowi¹zek przed³o¿enia

usprawiedliwienia w dniu, w którym ponownie stawi siê do pracy.

4. Pracownik przedk³ada zwolnienie we w³aœciwej komórce kadrowej tut. Urzêdu.
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Rozdzia³ VIII

Odpowiedzialnoœæ porz¹dkowa pracowników

§41
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porz¹dku w tym m.in.: zak³ócania

spokoju i porz¹dku w miejscu pracy, wykonywanie na terenie zak³adu prac

niezwi¹zanych z zadaniami zak³adu, z³e lub niedba³e wykonywanie pracy,

uszkodzenie narz¹dzi, urz¹dzeñ i materia³ów, niew³aœciwy stosunek do

prze³o¿onych, pracowników, podw³adnych i klientów; regulaminu pracy, przepisów

bezpieczeñstwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpo¿arowych, a tak¿e przyjêtego

sposobu potwierdzania przybycia i obecnoœci w pracy oraz usprawiedliwiania

nieobecnoœci w pracy pracodawca mo¿e stosowaæ karê upomnienia i karê nagany.

C 2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpieczeñstwa i higieny pracy lub

przepisów przeciwpo¿arowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie

siê do pracy w stanie nietrzeŸwoœci lub spo¿ywanie alkoholu w czasie pracy

pracodawca mo¿e równie¿ stosowaæ karê pieniê¿n¹.

3. Kara pieniê¿na za jedno przekroczenie, a tak¿e za ka¿dy dzieñ nieusprawiedliwionej

nieobecnoœci, nie mo¿e byæ wy¿sza ni¿ jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a

³¹cznie kary pieniê¿ne nie mog¹ przewy¿szaæ dziesi¹tej czêœci wynagrodzenia

przypadaj¹cego pracownikowi do wyp³aty po dokonaniu potr¹ceñ, o których mowa w

art. 87 § 1 pkt 1- 3 k.p.

4. Wp³ywy z kar pieniê¿nych przeznacza siê na poprawê warunków bezpieczeñstwa i

higieny pracy.

C 5. .Kara nie mo¿e byæ zastosowana po up³ywie 2 tygodni od powziêcia wiadomoœci o

naruszeniu obowi¹zku pracowniczego i po up³ywie 3 miesiêcy od dopuszczenia siê

tego naruszenia.

6. .Kara mo¿e byæ zastosowana tylko po uprzednim wys³uchaniu pracownika.

7. Je¿eli z powodu nieobecnoœci w zak³adzie pracy pracownik nie mo¿e byæ wys³uchany,

bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust.l nie rozpoczyna siê, a

rozpoczêty ulega zawieszeniu do dnia stawienia siê pracownika do pracy.

§ 42

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piœmie, wskazuj¹c rodzaj

naruszenia obowi¹zków pracowniczych i datê dopuszczenia siê przez pracownika tego

naruszenia oraz informuj¹c go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis

zawiadomienia sk³ada siê do akt osobowych pracownika.
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§ 43

Przy stosowaniu kary bierze siê pod uwagê w szczególnoœci: rodzaj naruszenia

obowi¹zków pracowniczych, stopieñ winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do

pracy.

§ 44

l. Je¿eli zastosowanie kary nast¹pi³o z naruszeniem przepisów prawa, pracownik

mo¿e w ci¹gu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnieœæ sprzeciw. O

uwzglêdnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu,
stanowiska zak³adowej organizacji zwi¹zkowej reprezentuj¹cej pracownika. Nie

odrzucenie sprzeciwu w ci¹gu 14 dni od dnia jego wniesienia jest równoznaczne z

C jego uwzglêdnieniem. r

2. Pracownik, który wniós³ sprzeciw mo¿e w ci¹gu 14 dni od dnia zawiadomienia o

jego odrzuceniu wyst¹piæ do s¹du pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego

kary.

3. W razie uwzglêdnienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieniê¿nej lub

uchylenia tej kary przez s¹d pracy pracodawca jest zobowi¹zany zwróciæ

pracownikowi równowartoœæ kwoty tej kary.

§ 45

l. Karê uwa¿a siê za nieby³¹, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych

pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca mo¿e, z w³asnej inicjatywy uznaæ

karê za nie by³¹ przed up³ywem tego terminu.

C 2. Przepis ust. l zdanie pierwsze stosuje siê odpowiednio w razie uwzglêdnienia sprzeciwu

przez pracodawcê albo wydania przez s¹d pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdzia³ IX

Przepisy BHP i ochrona przeciwpo¿arowa

§ 46

l. Podstawowym obowi¹zkiem ka¿dego pracownika jest bezwzglêdne przestrzeganie

przepisów BHP oraz przepisów przeciwpo¿arowych w szczególnoœci ka¿dy pracownik jest

zobowi¹zany:

l) znaæ przepisy i zasady BHP oraz przeciwpo¿arowe,
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2) uczestniczyæ w organizowanych przez pracodawcê szkoleniach i æwiczeniach z

zakresu BHP i ochrony przeciwpo¿arowej,

3) dbaæ o porz¹dek i ³ad na w³asnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

4) stosowaæ œrodki ochrony indywidualnej oraz odzie¿ i obuwie robocze zgodnie z ich

przeznaczeniem,

5) poddawaæ siê wyznaczonym przez pracodawcê badaniom lekarskim oraz stosowaæ siê

do zaleceñ i wskazañ lekarskich,

6) niezw³ocznie informowaæ prze³o¿onych o zauwa¿onych wypadkach w miejscu pracy

lub o stwierdzonych zagro¿eniach ¿ycia lub zdrowia,

7) lojalnie wspó³dzia³aæ z pracodawc¹ i prze³o¿onymi w wykonywaniu obowi¹zków

dotycz¹cych BHP.

O 2. Pracodawca zobowi¹zany jest zapewniæ przestrzeganie przepisów wymienionych w

ust. 1, w szczególnoœci przez wydawanie stosownych poleceñ, usuwanie ewentualnych

uchybieñ lub zagro¿eñ oraz zapewnienie niezw³ocznego wykonania zaleceñ organów

nadzoru nad warunkami pracy, w tym organów spo³ecznego nadzoru oraz wskazañ

lekarskich.

W szczególnoœci pracodawca jest zobowi¹zany do:

1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposób zapewniaj¹cy bezpieczne i

higieniczne warunki pracy,

2) zapoznawania pracowników z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie

przeciwpo¿arowej i przeprowadzania szkoleñ w tym zakresie,

3) kierowania pracowników na badania lekarskie w tym równie¿ po okresie niezdolnoœci

O do pracy trwaj¹cej d³u¿ej ni¿ 30 dni,

4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczeñ i wyposa¿enia technicznego oraz o

sprawnoœæ œrodków ochrony zbiorowej i indywidualnej pracowników i ich stosowanie

zgodnie z ich przeznaczeniem.

§ 47

Zabrania siê pracownikom:

1) wykorzystywania wyposa¿enia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,

2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementów wyposa¿enia technicznego,

bez upowa¿nienia pracodawcy lub bezpoœredniego prze³o¿onego.

§ 48

1. Pracodawca zapewnia pracownikom odpowiednie urz¹dzenia higieniczno-sanitarne oraz

œrodki higieny osobistej w postaci odpowiedniego wyposa¿enia sanitariatów.
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2.Pracodawca mo¿e dopuœciæ pracownika do wykonywania pracy wy³¹cznie w wypadku,

gdy posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odby³ niezbêdne szkolenia

wstêpne w zakresie BHP i ochrony przeciwpo¿arowej. Jeœli wykonanie danej pracy wymaga

stosowania œrodków ochrony indywidualnej lub odzie¿y i ubrania roboczego, dopuszczenie

do pracy mo¿e nast¹piæ wy³¹cznie po odpowiednim wyposa¿eniu danego pracownika.

3. Pracodawca zapewnia pracownikom u¿ytkuj¹cym w czasie pracy monitor ekranowy

co najmniej przez po³owê dobowego wymiaru czasu pracy okulary koryguj¹ce

wzrok, gdy lekarz okulista przeprowadzaj¹cy badania pracownika w ramach

profilaktycznej opieki zdrowotnej wska¿e potrzebê ich stosowania.

4. Finansowanie kosztów zakupu okularów do kwoty 150,00 z³ nastêpowaæ bêdzie na

podstawie pisemnego wniosku pracownika zaopiniowanego przez specjalistê do

C: spraw bhp o spe³nieniu warunków obliguj¹cych pracodawcê do zapewnienia r

okularów wraz z za³¹czon¹ faktur¹ wystawion¹ na pracownika.

5. Kolejne okulary pracodawca finansuje wed³ug zasad okreœlonych w ust. 4 gdy

potrzebne s¹ szk³a o innych ni¿ poprzednio parametrach.

§ 49

1. Stosownie do art- 237 7, 237 8 , 237 9 Kodeksu Pracy wprowadzam obowi¹zek

stosowania przez pracowników na stanowiskach pracy œrodków ochrony indywidualnej

(osobistej) oraz odzie¿y i obuwia roboczego, okreœlonych w za³¹czonej tabeli norm

przydzia³u tych œrodków stanowi¹cej za³¹cznik nr 1 .Œrodki te zostan¹ dostarczone

pracownikom nieodp³atnie, je¿eli w pracy odzie¿ w³asna pracownika mo¿e ulec

C zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu lub gdy to wynika z wymogów technologii,

sanitarnych lub bhp. Œrodki te stanowi¹ w³asnoœæ pracodawcy.

2. Pracownicy przystêpuj¹cy do pracy bez wymaganego wyposa¿enia w œrodki

wymienione w pkt. 1, nie bêd¹ dopuszczeni do wykonywania pracy i bêdzie to

uznawane za nieusprawiedliwion¹ nieobecnoœæ w pracy.

3. Na stanowiskach pracy wymienionych w za³¹czonej tabeli dopuszcza siê u¿ywanie

przez pracowników, za ich zgod¹, w³asnej odzie¿y i obuwia roboczego spe³niaj¹cego

wymogi bhp, z wy³¹czeniem stanowisk pracy na których pracownik wykonuje

bezpoœredni¹ obs³ugê maszyn i urz¹dzeñ lub gdy praca powoduje intensywne brudzenie

lub ska¿enie odzie¿y i obuwia roboczego œrodkiem chemicznym albo materia³ami

biologicznie zakaŸnymi Pracownikom u¿ywaj¹cym w³asn¹ odzie¿ i obuwie robocze

bêdzie wyp³acany ekwiwalent pieniê¿ny, rozliczany w okresach rocznych, przy
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uwzglêdnieniu okresu u¿ywalnoœci i u¿ycia oraz aktualnej ceny. Obuwie robocze

u¿ywane przy pracach powoduj¹cych intensywne brudzenie nie podlega zwrotowi a

ró¿nica wynikaj¹ca z nie wykorzystanego okresu u¿ywalnoœci podlega zwrotowi przez

pracownika przy ustaniu stosunku pracy. W przypadku gdy pracodawca nie mo¿e

zapewniæ prania odzie¿y roboczej, mo¿e to byæ wykonywane przez pracowników za

ich zgod¹, za co pracodawca zap³aci pracownikom ekwiwalent pieniê¿ny w wysokoœci

odpowiadaj¹cej poniesionym kosztom nie wy¿szym ni¿ okreœlone w tabeli. Oba

ekwiwalenty s¹ rozliczane w okresach rocznych przez pracownika ds. zatrudniania

4. Œrodki ochrony indywidualnej powinny posiadaæ wymagane w³aœciwoœci ochronne i

u¿ytkowe (na œrodki te powinny byæ wydane przez producenta lub dostawcê deklaracje

ich zgodnoœci z obowi¹zuj¹cymi normami), byæ zaopatrzone w wymagany certyfikat na

C znak bezpieczeñstwa i byæ oznakowane tym znakiem. Odzie¿ i obuwie robocze

powinny spe³niaæ wymogi okreœlone w Polskich Normach (pN).Œrodki ochrony

indywidualnej (osobistej) oraz odzie¿ i obuwie robocze, które w procesie pracy uleg³y

ska¿eniu œrodkami chemicznymi albo materia³em biologicznie ska¿onym, mog¹ byæ

przechowywane wy³¹cznie w pomieszczeniu gospodarczym wyznaczonym przez

pracodawcê i mog¹ byæ prane, konserwowane, odpylane i odka¿ane wy³¹cznie przez

pracodawcê we w³asnym zakresie.

5. .Dla pracowników zatrudnionych w niepe³nym wymiarze czasu pracy okresy u¿ywania

ulegaj¹ odpowiednio wyd³u¿eniu stosownie do wymiaru etatu.

6. Do okresów u¿ywania nie wlicza siê urlopów wypoczynkowych oraz innych

nieobecnoœci trwaj¹cych nieprzerwanie, co najmniej 7 dni kalendarzowych.

C
§ 50

1. Je¿eli warunki pracy nie odpowiadaj¹ przepisom BHP i stwarzaj¹ bezpoœrednie

zagro¿enie dla zdrowia lub ¿ycia pracownika lub innych osób, pracownik ma prawo i

obowi¹zek powstrzymaæ siê od wykonywania pracy i niezw³ocznie zawiadomiæ o tym

bezpoœredniego prze³o¿onego.

2. Je¿eli powstrzymanie siê od pracy nie usuwa zagro¿enia okreœlonego w ust. 1,

pracownik powinien natychmiast oddaliæ siê z miejsca zagro¿enia, niezw³ocznie

informuj¹c o tym bezpoœredniego prze³o¿onego.

3. Za okres powstrzymania siê od pracy w sytuacjach okreœlonych powy¿ej,

pracownikowi przys³uguje prawo do wynagrodzenia.
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Rozdzia³ X

Ochrona pracy kobiet

Stosuj¹c ochronê pracy kobiet pracodawca przestrzega rozporz¹dzenia Rady Ministrów z

dnia 10 wrzeœnia 1996r. w sprawie wykazu prac szczególnie uci¹¿liwych lub szkodliwych dla

zdrowia kobiet (Dz. U. Nr 114 ,poz.545 z póŸno zm.) i okreœla wykaz prac zabronionych

kobietom.

§51

Nie wolno zatrudniaæ kobiet:

I.Przy pracach zwi¹zanych z dŸwiganiem ciê¿arów

1) przy rêcznym podnoszeniu i przenoszeniu ciê¿arów:

C al jeœli praca wykonywana jest sta1e- powy¿ej 12 kg na osobê, r

bl jeœli praca wykonywana jest dorywczo- powy¿ej 20 kg (do 4 razy na godzinê w

czasie zmiany roboczej)

2) przy rêcznym podnoszeniu ciê¿arów pod górê (pochylnie, schody)przy maksymalnym

k¹cie nachylenia wy¿szym ni¿ 30 cm i wysokoœci powy¿ej 5 m"

al jeœli praca wykonywana jest stale- powy¿ej 8 kg na osobê,

bl jeœli praca wykonywana jest dorywczo- powy¿ej 15 kg na osobê,

2. w ci¹¿y lub karmi¹cych piersi¹ przy:

1) pracach wymienionych w ust. 1 , je¿eli wystêpuje przekroczenie 1f4 okreœlonych w nich

wartoœci:

2) pracach w pozycji wymuszonej;

C 3) pracach w pozycji stoj¹cej ³¹cznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

3.Przy pracach w warunkach nara¿enia na promieniowanie jonizuj¹ce, jeœli mog¹ byæ

przekroczone granice wartoœci dawek ustalonych dla pracowników bezpoœrednio nara¿onych.

4.w ci¹¿y:

1) przy pracach w zasiêgu pó³ elektromagnetycznych o natê¿eniach przekraczaj¹cych

wartoœci dla sfery bezpiecznej,

2) przy pracach przy obs³udze monitorów ekranowych -powy¿ej 4 godziny na dobê.

§ 52

Przy rêcznym podnoszeniu ciê¿arów, je¿eli jest to konieczne, nale¿y stosowaæ sprzêt

pomocniczy. Ciê¿ar ³adunku wraz ze sprzêtem pomocniczym nie mo¿e przekraczaæ norm

okreœlonych w § 52 ust. 1

22



~ 

_c" ---

~ r

§ 53

I.Kobiety w ci¹¿y nie wolno zatrudniaæ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

2.Kobiety w ci¹¿y nie wolno bez jej zgody delegowaæ poza sta³e miejsce pracy.

3.Kobiety opiekuj¹ce siê dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniaæ w

godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak równie¿ delegowaæ poza sta³e miejsce

pracy.

§ 54

Pracodawca zatrudniaj¹cy pracownicê w ci¹¿y lub karmi¹c¹ dziecko piersi¹:

1. przy pracy wymienionej w § 52-53 , wzbronionej takiej pracownicy bez wzglêdu na

stopieñ nara¿enia lub czynniki szkodliwe dla zdrowia lub niebezpieczne, jest obowi¹zany

przenieœæ pracownicê do innej pracy, a je¿eli jest to niemo¿liwe, zwolniæ j¹ na czas

C niezbêdny z obowi¹zku œwiadczenia pracy r

2. przy pozosta³ych pracach wymienionych w przepisach wydanych na podstawie art. 176

Kodeksu Pracy jest obowi¹zany dostosowaæ warunki pracy do wymagañ okreœlonych w

przepisach lub ograniczyæ czas pracy aby wyeliminowaæ zagro¿enie dla zdrowia lub

bezpieczeñstwa pracownicy. Je¿eli dostosowanie stanowiska pracy lub skrócenie czasu

pracy jest niemo¿liwe lub niecelowe pracodawca zobowi¹zany jest przenieœæ j¹ do innej

pracy, a w razie braku takich mo¿liwoœci zwolniæ pracownicê na czas niezbêdny z

obowi¹zku œwiadczenia pracy.

3. Przepisy pkt. 2 stosuje siê odpowiednio, gdy pracownica w ci¹¿y lub karmi¹ca dziecko

piersi¹ przedstawi zaœwiadczenie lekarskie stwierdzaj¹ce przeciwwskazania zdrowotne do

wykonywania dotychczasowej pracy.

C § 55

l. Pracownica karmi¹ca dziecko piersi¹ ma prawo do dwóch pó³godzinnych przerw w

pracy wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmi¹ca wiêcej ni¿ jedno dziecko ma

prawo do dwóch przerw w pracy po 45 minut ka¿da. Przerwy na karmienie mog¹ byæ

na wniosek pracownicy udzielane ³¹cznie.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krótszy ni¿ 4 godziny dziennie przerwy na

karmienie nie przys³uguj¹. Je¿eli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin

dziennie przys³uguje jej jedna przerwa na karmienie.
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Rozdzia³ XI

P'rzepisy koñcowe

§ 56

1. W razie nieobecnoœci Sekretarza Gminy zastêpuje go wyznaczony pracownik przez

pracodawcê.
2.Sekretarz Gminy w czasie nieobecnoœci podleg³ego pracownika wyznacza na ten czas

innego pracownika lub rozdziela czynnoœci pracownika nieobecnego pomiêdzy innych

pracowników.

3. Pracodawca b¹dŸ Sekretarz Gminy przyjmuje pracowników codziennie w godzinach

pracy w sprawach skarg, wniosków i za¿aleñ

§ 57

O 1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreœlony.

2. Regulamin mo¿e byæ przez pracodawcê zmieniony lub uzupe³niony w trybie

przewidzianym przez przepisy prawa pracy dlajego wydania.

§ 58

Regulamin wchodzi w ¿ycie po up³ywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomoœci

pracowników, co ka¿dy pracownik potwierdzi odrêbnym pismem.

§ 59

Pracownik nowo zatrudniony zobowi¹zany jest do zapoznania siê z regulaminem przed

rozpoczêciem pracy.
C Za³¹czniki:

1. Tabela norm przydzia³u odzie¿y i obuwia roboczego oraz ochrony

indywidualnej
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Za³¹cznik nr 1 do regulaminu pracy
Urzêdu Miasta i Gminy w Czarnem.

Tabela norm przYdzia³u.
Lp Stanowisko pracy Rodzaj odzie¿y i œrodków Okres Dopuszczalne Miesiêczna wysokoœæ

Ochrony indywidualnej u¿ywalnoœci u¿ycie przez ekwiwalentu za pranie
r- odzie¿ i obuwie robocze w miesi¹cach pracownika odzie¿y roboczej wg.
0- œrodki ochrony w³asnej odzie¿y i ceny najtañszego
indywidualnej obuwia proszku odpowiedniego

~ roboczego dla danego rodzaju
odzie¿y

1 2 3 4 5 6
l Goniec r-obuwie profilaktyczne 12 Tak -

r- kurtka
przeciwdeszczowa wg. do zu¿ycia Nie
potrzeb .
0- czapka lub beret 24 Nie

wg. potrzeb
r- obuwie profilaktyczne 24 Tak

C zimowo-jesienne
2 sprz¹taczka r- fartuch roboczy wg. 12 Tak

potrzeb 40g
r- trzewiki sk/g wg. 24 Tak
potrzeb
r-kalosze wg. potrzeb 24 Nie
O -rêkawice gumowe lub
ochronne wg. do zu¿ycia
potrzeb Nie
r- obuwie profilaktyczne w 12 Nie

pomieszczeniach
zamkniêtych

3 Robotnik gospodarczy o-rêkawice ochronne wg. do zu¿ycia Nie
potrzeb
o-okulary ochronne
wg. potrzeb dy¿urne Nie
o-fartuch przedni dy¿urny
brezentowy wg. potrzeb Nie
0- kask ochronny wg. dy¿urny

O potrzeb Nie
o-kurtka dy¿urna
przeciwdeszczowa Nie
wg. potrzeb 24 Tak
r- buty lub gumo filce wg.
potrzeb 24 Tak
r-ubranie drelichowe 100 g
wg. potrzeb 24 Tak
r- czapka drelichowa wg.
potrzeb

Do stanowisk pracy o charakterze robotniczym nie wymienionych w zakresie wyposa¿enia w

odzie¿ i obuwie robocze i ochrony indywidualnej oraz okresy u¿ywalnoœci ustala siê jak dla

podobnych stanowisk pracy wymienionych w tabeli.
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